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INTRODUCCION

La Institucién policial considera que el recurso humano es la base de accibn de toda
organizacion, por el cual se logran las metas y objetivos planteados estratégicamente y que es
importante garantizar la adecuada gestibn del mismo, por lo que, la Institucibn mantiene
herramientas técnicas administrativas, que coadyuvan al logro de la consecucién de los
objetivos Institucionales, ya que se cuenta con documentos normativos que orientan al personal
en las diferentes gestiones a realizar y a la normativa bajo la cual se deben regir, siempre
dentro del marco legal establecido.

En virtud de lo antes expuesto se ha elaborado el Manual de Reclutamiento, Seleccién y
Contratacion de Personal, en el cual se establece la normativa y el procedimiento a seguir para
la contratacion del recurso humano calificado que desempefara diferentes puestos de trabajo

en la Institucion.



I. OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Contar con una herramienta administrativa que permita, garantizar la contratacion del

personal administrativo idoneo a los puestos de trabajo requeridos por la Institucién, a través

del establecimiento de normativa y procedimientos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Establecer normas para el reclutamiento, evaluacién, seleccion y contratacion de

personal para la Institucion policial.

e Establecer el procedimiento que se ejecutard para el reclutamiento, evaluacion,

seleccion y contratacion de personal.

e Mantener un documento de consulta para el personal antiguo y de nuevo ingreso

relacionado al reclutamiento, evaluacion, seleccion y contratacion de personal.

.  INSTRUCCIONES PARA EL MANTENIMIENTO DEL MANUAL
REVISION Y ACTUALIZACION.

Para que el manual cumpla con el objetivo de servir como herramienta administrativa,
éste debera revisarse periddicamente en coordinacion con las dependencias
involucradas, para lo cual la Unidad de Planificacion Institucional, y la Divisién de
Personal redactaran y haran las modificaciones requeridas, cuando surjan cambios en las

leyes y normativa.

La Unidad de Planificacion Institucional, sera responsable de gestionar la autorizacion

ante el Director General.

CUSTODIA DEL INSTRUCTIVO

La Direccion General mantendra el Instructivo original en sus archivos y enviara copia a la

Unidad de Planificacién Institucional, para la remisién a la Division de Personal.
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El (la) Jefe(a) de la Division de Personal, serd el responsable de la implemen ' C]

. . . AT
manual aprobado, asi como de divulgarlo y mantenerlo disponible para consulta. N

lll. BASE LEGAL

La base legal en que se sustenta este documento es la siguiente:

o Ley Organica de Administracion Financiera del Estado. Art. 1y 15.

J Disposiciones Generales del Presupuesto Art. 83.

o Ley de Presupuestos General del Estado.

o Ley de Salarios Vigente.

o Reglamento de Normas Téchicas de Control Interno Especificas de la Policia
Nacional Civil Art. 15 “Politicas y Préacticas para la Administracion del Recurso
Humano”.

. Ley Organica de la Policia Nacional Civil, Art. 6

IV. NORMAS

1. Toda dependencia de la Institucion que requiera la contratacion de personal
administrativo por nuevo ingreso o cambio de plaza, debera solicitarlo a la
Subdireccién de Administracién y Finanzas (SAF), a través de la Subdireccion
correspondiente, Consejo Técnico o Inspectoria General.

2. La solicitud de contratacion por nuevo ingreso o por cambio de plaza, debera ser
requerida exclusivamente por el titular que ostente la jefatura de la dependencia
solicitante.

3.  Seraresponsabilidad del Jefe de la dependencia policial, incorporar a la solicitud de
contratacion por nuevo ingreso, el detalle de funciones a realizar, justificacion de la
necesidad del recurso, curriculo Vitae, fotocopia de DUI y NIT.

4.  Sera responsabilidad del Jefe de la dependencia policial, incorporar a la solicitud
por cambio de plaza, las Ultimas dos evaluaciones del desempefio realizadas al
personal propuesto, funciones que realiza la persona actualmente, funciones que
realizara en el nuevo puesto, justificacion o necesidad, curriculo Vitae, fotocopia de
DUl y NIT. En caso que la persona propuesta solo tenga una evaluacion del
desempefio, y a juicio del titular de la corporacion policial, considere procedente el
cambio de plaza, se tramitara de esa forma.
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Si la solicitud de contratacion es por sustitucion de un elemento ng a o
pertenece a la Institucion, por renuncia, destitucion, fallecimiento o finalizaci§audec®#
contrato; la dependencia que requiera dicho recurso debera justificar y fundamentar
dicha reposicion, enviando la solicitud en el periodo maximo de un mes después de
haber sido emitido el acuerdo correspondiente; vencido este periodo, la Division de
Personal dispondré de la plaza de conformidad a los requerimientos y necesidades
gue la Administracién Superior determine.

Las plazas que no sean requeridas en sustitucion por las dependencias, deberan
ser debidamente justificadas y puestas a la orden de la Subdireccion de
Administracion y Finanzas para su analisis y emision de la opinion respectiva; las
cuales seran remitidas a la Direccion General para su consideracién y autorizacion,
en caso de ser factible.

La creacién de plazas, financiadas con los fondos de plazas programadas, sélo
procederdn cuando se genere un nuevo puesto de trabajo a nivel de asesoria
(STAFF) o de Jefatura, en virtud de la implementacion de nuevas politicas de
trabajo o por creacién de nuevas Unidades dentro de la Corporacion Policial. No
procederd dicha creacion de plazas, en razén de proporcionar una mejora salarial, a
un candidato, que no cumpla con los requisitos anteriormente descritos.

Para la gestion y autorizacion de cambios de plaza la dependencia solicitante,
debera proponer aspirantes que cumplan con al menos una de las siguientes
condiciones: haber obtenido un grado de estudio Superior, Técnico o Universitario;
o se le haya asignado un cambio y/o aumento especifico de funciones que requiera
un mayor grado de responsabilidad y/o habilidades diferentes al puesto que
desempefiaba. En igual importancia que muestre cualidades dignas de ser
reconocidas y recompensadas, reflejadas en las evaluaciones del desempefio
obtenidas en los ultimos dos afios.

La dependencia policial a la que se le autorice una contratacion por cambio de
plaza, a favor de una persona asignada a su Unidad; y en funcién de una plaza que
haya quedado vacante en otra sede policial; no podra disponer de la plaza que el
beneficiado libere, como producto de su promocion, salvo autorizacion expresa del
sefior Director General.

El cambio de categoria se tramitara, a través de la Subdireccion de Administracion y
Finanzas, y tendra efecto en planillas a partir de la fecha en que la Direccion
General, mediante la emision del acuerdo respectivo, autorice.

La Divisién de Personal a través del Departamento de Recursos Humanos, sera
responsable de ejecutar el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion de
personal de la Institucion policial.
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13.

14.

15.

16.

17.

solicitarla a la Subdireccion de Administracion y Finanzas, proponiendo en dicha
plaza como primera alternativa, a personal interno de su Unidad, de acuerdo a los
puestos de trabajo, de tal manera que la misma genere movimiento salarial que
involucre al mayor nimero de personas; y en la plaza mas baja que se libere,
proponer un aspirante externo, salvo que el puesto de trabajo dejado pendiente por
la renuncia, fallecimiento, destitucién o finalizacion de contrato, no pueda ser
ocupado por personal interno, por requerir de una especializacion preferente; en tal
caso si procedera la propuesta de personal externo para cubrir dicha plaza.

Para el caso del numeral anterior, la Division de Personal se reserva el derecho de
buscar otras alternativas internas, de acuerdo a los requerimientos recibidos, para
proponer la asignacion de la plaza solicitada, basandose en lo improcedente de la
solicitud recibida, por no cumplir con el perfil de la plaza a signar, u otros requisitos
de Ley.

Se entendera por “perfil” los requisitos exigidos para optar a una plaza asignada a
un puesto de trabajo dentro de la Policia Nacional Civil; el cual comprenderd,
descripcién de tareas a realizar, nivel de estudio, conocimientos tedricos y técnicos,
habilidades, experiencia, y otros; el cual estara definido en el manual de descripcion
de puestos tipos de la Divisién de Personal.

Seréa responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos de la Divisién de
Personal, realizar las pruebas psicoldgicas y de conocimientos técnicos, a los
aspirantes a ocupar una plaza; por lo que no seran admitidas pruebas psicotécnicas
realizadas independientemente; salvo que sea autorizada por la Subdireccion de
Administracién y Finanzas, mediante una empresa especializada en seleccion de
personal, tales como las de pre-seleccion empresarial o profesional.

El Departamento de Recursos Humanos, podr4 apoyarse en dependencias
especializadas, policiales o particulares, para evaluar a los aspirantes en areas y
conocimientos técnicos especificos; las cuales deberan remitir a dicho
Departamento los instrumentos aplicados y los resultados obtenidos con la
ponderacion del uno al diez; de no enviarse los instrumentos aplicados para la
evaluacion, esta carecera de valor.

La reevaluacion del aspirante a una plaza solo serd realizada después de
transcurridos dos meses, a solicitud del titular de la dependencia en que haya
guedado la plaza vacante; salvo por orden expresa del Director General o
Subdirector General.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

tramitar la contratacion sera necesario realizar nuevas evaluaciones. Estas seran
archivadas por orden numérico anual, partiendo del uno(1) hasta los registros que
se alcancen en ese afio.

Las pruebas psicoldgicas y de conocimiento seran excluyentes para el personal de
nuevo ingreso; es decir que el proceso de seleccion termina con el hecho de
reprobar una evaluacion.

Los expedientes de Seleccion y Evaluacion tendran caracter de reservado,
pudiendo revisarse en el Departamento de Recursos Humanos siempre y cuando
sea requerido por escrito a través de la jefatura solicitante, y con la correspondiente
justificacion.

Para los trdmites de cambio de plaza, el Departamento de Recursos Humanos, no
realizara pruebas psicolégicas o de conocimientos; solamente tomara en cuenta las
Gltimas dos evaluaciones del desempenfo; las cuales deben tener una ponderacion
minima en cada factor de “siete”; salvo que el/la sefior/a Director/a General, segun
su amplio criterio y valoraciones institucionales, considere procedente proporcionar
a un/a empleado/a que no llene este requisito; siempre y cuando el aspirante
cumpla con el perfil de la plaza requerida.

La Division de Personal debera revisar en el primer trimestre de cada afio, las
pruebas o herramientas técnicas utilizadas, para evaluar a aspirantes a ocupar
plazas en la Institucion, a fin de actualizarlas si es necesario.

Las dependencias policiales que por su especialidad colaboren en la aplicacion de
pruebas técnicas de conocimiento a los aspirantes a una plaza en la Institucion;
deberan actualizar anualmente las pruebas que administran; las cuales deberan
comprender tres claves o instrumentos de evaluacion, para aplicarlos en casos de
evaluaciones colectivas, o reevaluaciones; a fin de garantizar la contratacion del
recurso idéneo para la Policia Nacional Civil.

La Seccion de Evaluacion, clasificard, analizara, y realizar4 la preseleccion de
candidatas y candidatos, segun perfiles de plazas vacantes requeridas, en
coordinacién con la Seccion de Contratacion.

Para dar por apto(a) una persona para ocupar una plaza en la Institucion, debera
tener el perfil requerido; en caso de que el perfil sea superior se enviara a
consideracion del Sefior Director General, a efecto de evitar la migracién de
personal hacia otras plazas; sin embargo no podra contratarse una persona con
perfil inferior al de la plaza a la que aspira.
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27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

fd o o8 \
ﬁos.:'@{:
adily 'S)(l
R v
tir enta”

|
La preseleccion realizada por la Seccion de Seleccion y Evaluacion consig
realizacion entrevistas, de acuerdo al perfil de la plaza a aplicar; prue%@gdg_q?‘/
idoneidad; verificacion de datos y otros que sean necesarios, a efecto de determinar
la capacidad técnica y profesional, experiencia, honestidad e inexistencia de
impedimento legal o ético para el desempefio del cargo.

La Divisibn de Personal otorgara la categoria de candidato APTO, cuando el
aspirante evaluado obtenga la nota minima de 7.0 en las pruebas de conocimiento,
y que las pruebas psicologicas sean normales, sin irregularidades en los criterios
utilizados para la evaluacion.

La Subdireccién de Administracion y Finanzas, en caso de haber mas de un
candidato, elegira dentro de los aspirantes propuestos por el solicitante, entre los
gue tengan categoria de apto, al que resultare mejor ponderado, de acuerdo al perfil
establecido, a efecto que se tramite su contratacion; en caso de ser un solo
candidato, el Jefe del Departamento de Recursos Humanos pasara el expediente a
la Seccién de Contrataciones para continuar con el tramite de contratacion
directamente.

El Departamento de Recursos Humanos, a través de la Seccion de Contrataciones,
seréa responsable de tramitar la contratacion solamente de los candidatos que hayan
obtenido la categoria de “APTQO”, en las pruebas de seleccion.

La contratacion del personal requerido para las dependencias de la Institucion,
dependera de la existencia de plazas vacantes y de las politicas emanadas por el
Ministerio de Hacienda.

La Division de Personal efectuara las contrataciones correspondientes, de acuerdo
con lo establecido en el Instructivo SAFI-DGP N° 001/2007 y bajo ninguna condicion
las jefaturas solicitantes estaran facultadas para dar posesion del cargo, al
personal requerido, sin contar con la correspondiente autorizacion del Ministerio
de Hacienda, de acuerdo a lo establecido en el Art.81, numeral 3 de las
Disposiciones Generales de Presupuesto.

La Divisién de Personal contratara a los candidatos aptos, siempre y cuando cuente
con el oficio de autorizacién del Ministerio de Hacienda.

Sera responsabilidad de la Division de Personal contratar a personal operativo en
plazas administrativas, cuando las dependencias policiales en las que sean
nombrados tengan asignadas dichas plazas, a partir de la emision de cada Orden
General de Cambios o por nhombramientos especificos por parte de la Direccion
General.
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34.

35.

36.

37.

38.

operativa por Ley de Salario, que ostenta el oficial nombrado en\ﬁjg;gg?y

administrativa, hasta que, la Direccion General estime a bien dejar sin efecto el
nombramiento por contrato; entonces retomard la plaza por Ley de Salario que le
corresponde, sin afectar su antigiiedad.

Toda persona contratada en plaza administrativa, tiene la obligacion de firmar el
contrato correspondiente.

Serad responsabilidad de la Subdireccion de Administracion y Finanzas, en
coordinacion con la Direccion General, priorizar la contratacion de personal
requerido, de acuerdo a la naturaleza de las funciones y a los intereses
Institucionales.

Los Técnicos de la Seccion de Contrataciones del Departamento de Recursos
Humanos deberan entregar solicitud de empleo a los nuevos aspirantes a ocupar
plazas de la institucion, a efecto que sea debidamente llenada; requiriéndoles los
siguientes documentos:

a. Curriculo actualizado; conteniendo fotografia reciente.

b. Copia de certificados, diplomas, y titulos de estudios obtenidos.

Dos fotografias reciente tamafio cédula a color; una de frente y una de perfil
derecho.

Copia de Documento Unico de Identidad (DUI).

Copia de Partida de Nacimiento extendida dentro de los ultimos 03 meses.
Copia de Numero de Identificacion Tributaria (NIT).

Copia de Carné AFP’s, IPSFA o INPEP.

Copia de carné del ISSS.

Solvencia de Antecedentes Penales.

Solvencia de Antecedentes Policiales.

k. Tipo Sanguineo.

. Hemograma.

e

S@ oo

—_—

Para los casos de reingresos y cambios de plazas, solo se actualizara la
informacion del expediente que existe en el Departamento de Registro e Historial
Policial.

La Seccion de Seleccion y Evaluacion de Personal del Departamento de Recursos
Humanos, sera responsable de abrir un expediente de la persona evaluada a
contratar, el cual se conformara con el documento donde se ordena la evaluacion,
resultados de las pruebas psicoldgicas y técnicas de conocimiento, entrevista,
informe ejecutivo y demas notas relacionadas; el cual enviard a la Seccion de
Contrataciones a efecto de documentar lo relacionado al trdmite de contratacion.
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39.

40.

41.

42.

43.

44,

al expediente aperturado por la Seccién de Seleccion y Evaluacién de Personal, el
documento donde se ordena la contratacién (en lo posible que relacione la plaza y
salario a tramitar), los documentos de remisién de la propuesta de contratacion,
oficio de autorizacion de contratacion del Ministerio de Hacienda, nota a partir de
cuando inicia a laborar (para los nuevos ingresos), y demas documentos que
soporten el trAdmite realizado de contratacion. Finalmente el expediente serd
remitido al archivo con firma del Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

La Seccion de Seleccion y Evaluacion de Personal del Departamento de Recursos
Humanos, para los casos de contratacion de personal supernumerario se regira por
lo establecido en los “Instructivo para la Contratacion de Personal Supernumerario”
e “Instructivo para la Contratacion de Personal Supernumerario de la Division de
Victimas y Testigos”; considerando estos casos fuera del Modulo de Banco de
Oferentes del Sistema SIRHIV.

El/la Técnico/a de la Seccién de Contrataciones que elabore el contrato respectivo
dara a conocer la estructura de la Corporacién Policial, derechos y obligaciones del
nuevo trabajador a fin que conozca y sienta identidad hacia la Institucion, de
acuerdo al “Instructivo para la Induccion de Personal en la Policia Nacional Civil”.

El proceso de induccién para el personal policial, de promociones de nuevo ingreso
grupos de reingreso, se realizara por parte de la Subdireccion de Seguridad Puablica.

Los expedientes de las/os aspirantes evaludados/as, que no sean contratados/as
seran resguardados durante un afio, y vencido ese periodo se procedera a su
destruccion; de igual forma los curriculos recibidos, que por no tener relacién con
plazas vacantes, no fueron evaluados, perderan su valor en el mismo periodo; a
efecto de evitar acumulacion de documentos sin utilidad practica, ya que para
tramitar una contratacion se necesita documentacion actualizada; no obstante se
mantendran los registros informaticos que enmarquen el seguimiento de cada caso.

Ellla sefor/a director/a General de la Policia Nacional Civil, podra ordenar la
modificacion del proceso de reclutamiento y/o seleccion del recurso humano; y la
forma de asignacion de plazas vacantes; de acuerdo a las necesidades y al
presupuesto institucional; y se reserva el derecho de mantener vacante las plazas
gue considere necesaria; a fin de dar cumplimiento a los objetivos institucionales.
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V. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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POLICIA NACIONAL CIVIL '- ‘l A

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECLUTAMIENTO/ SELECCION Y CONTRWE
PERSONAL

DEPENDENCIA: Departamento de Recursos Humanos

OBJETIVO: Garantizar la contratacion del personal idéneo para desempefar los puestos de trabajo en
la Institucion Policial, a través del proceso de reclutamiento y seleccion de personal adecuado.

DISPOSICION LEGAL: Decreto No. 4. Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de
la Republica. Capitulo Ill. Normas Relativas a las Actividades de Control. Politicas y Practicas para la
Administracion del Capital Humano.

DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN: Memorando solicitando recurso humano, Informe ejecutivo de
resultados de evaluaciones psicotécnicas, oficio de autorizacion de contratacion emitido por el
Ministerio de Hacienda y Formulario de autorizacién para ingresar a planilla de pago.

RESPONSABLE. PASO No. ACTIVIDADES

Jefe(a) dependencia solicitante. 1 Envia memorando a la Subdireccion de Administracion
y Finanzas, requiriendo recurso humano, anexando lo
detallado en la norma No. 3 6 4, Segun el caso.

Subdirector(a) de Administracion 2 Recibe memorandum y margina a Jefe(a) de la Division
y Finanzas. de Personal.
Jefe(a) Division de Personal. 3 Recibe, revisa e instruye mediante marginado, al

Jefe(a) del Departamento de Recursos Humanos.

Jefe(a) Departamento  de 4 Recibe, verifica la disponibilidad de plazas y da
Recursos Humanos. lineamientos, de acuerdo a lo instruido, mediante
marginado, a los Jefes(as) de las Secciones de
Seleccion y Evaluacién de Personal; y al de la Seccién
de Contrataciones.

Jefe(a) Seccion de Selecciony 5 Recibe y margina a Técnico(d) en Evaluacién de

Evaluacion de Personal y Jefe Personal; asignandose también casos a su persona.
(a) de Contrataciones.

Tecnico(a) en Evaluacion de 6 Recibe y apertura expediente, dandose dos situaciones:

Personal.

a. Si se trata de solicitud de cambio de plaza, pasa
al paso No. 7y continua con el paso N° 11.

b. Si es contratacion de nuevo ingreso, continua
con el paso No. 8.

7 Verifica que las evaluaciones del desempefio, del o los
aspirantes, de los Ultimos dos afios, tengan como
minimo la nota de siete en cada factor y cumpla el perfil
requerido. Luego elabora informe ejecutivo.
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RESPONSABLE.

PASO No.

ACTIVIDADES  lanupt”

Técnico(a) en Evaluacion de
Personal.

Jefe(a) Seccion de Seleccion y
Evaluacion.

Jefe(a) Departamento de
Recursos Humanos.

Jefe(a) Division de Personal

8

10

11

12

13

14

15

Clasifica, analiza, y preselecciona a candidatos(as)
segun perfiles de plazas vacantes requeridas, en
coordinacion con la Seccion de Contrataciones.

Convoca telefonicamente de forma inmediata, si es uno
o0 varios candidatos de nuevo ingreso; para realizar las
pruebas psicoldgicas y técnicas, en su caso.

Solicita al(os) candidato(s) copia de documentos
personales, y administra pruebas psicolégicas y/o
técnicas; o se remite al ente especializado para prueba
de conocimiento.

Califica, analiza e interpreta las pruebas aplicadas, el
curriculo presentado, pretensién salarial y, al recibir los
resultados de la prueba de conocimiento, elabora
informe ejecutivo de resultados.

Remite expediente al Jefe(a) de la Seccion de
Seleccion y Evaluacion, para su visto bueno e
impresién de la rabrica correspondiente.

Recibe expediente, si los resultados son desfavorables,
devuelve al técnico a fin que se notifique al solicitante
del recurso humano, mediante la jefatura del Depto. de
RR.HH. o la Division de Personal, a efecto de que
proponga otro candidato, o solicite la reevaluacion
luego de transcurridos dos meses a partir de la
notificacion de la evaluacién; de lo contrario remite el
expediente al Jefe(a) del Departamento de Recursos
Humanos, para continuar con el tramite.

Recibe expediente, y en caso que sean mas de dos
aspirantes con categoria de apto, remite informes
ejecutivos al Jefe(a) de Division de Personal para que
sea enviado al Subdirector(a) de Administracion y
Finanzas, para que margine proceder con el candidato
que tenga mejor ponderacion y esté acorde al perfil de
la plaza a otorgar. De ser un solo candidato propuesto
continda con el paso No. 18.

Remite informes ejecutivos al Subdirector(a) de
Administracion y Finanzas, para que margine continuar
tramite con el candidato que tenga mejor ponderacion y
esté acorde al perfil de la plaza a otorgar
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Subdirector (a) de Administracion
y Finanzas.

Jefe(a) Division de Personal

Jefe(a) Departamento de
Recursos Humanos.

Jefe (a) Seccién Contrataciones

Técnico(a) en Contrataciones

Técnico(a) de Control de Plazas

Técnico(a) en Contrataciones

Jefe(a) Seccion Contrataciones

Jefe(a) Departamento de
Recursos Humanos

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

Margina continuar tramite con el céﬁ@@a{_@?‘
recomendable, y devuelve al Jefe(a) Division de

Personal.

Margina continuar tramite con el candidato mas
recomendable, y devuelve al Jefe(a) Departamento de
Recursos Humanos.

Remite expediente al Jefe(a) de la Seccion de
Contrataciones, para que continie alimentandolo
mediante el trdmite de elaboracion de propuesta de
contratacion.

Recibe expediente, revisa que esté completo, y margina
al Técnico(a) en Contrataciones para que inicie el
tramite.

Recibe expediente y requiere al aspirante la
documentacién descrita en el paso 36, y que se haga
presente a llenar la solicitud de empleo.

Solicita a Técnico(a) de Control de Plazas, detalle de
plaza vacante a asignar, mediante el formato
correspondiente.

Verifica registros y completa formulario con el nombre
de la plaza, salario, linea, partida, subpartida y firma
como responsable por la informacion proporcionada, y
la envia al Técnico(a) en Contrataciones.

Recibe formulario, y obtiene las firmas del Jefe(a) de
Seccion de Contrataciones y Jefe(a) del Departamento
de Recursos Humanos; elabora propuesta de
contratacion de acuerdo al Instructivo SAFI-DG
001/2007, y la traslada al Jefe(a) Seccion de
Contrataciones para la revision y la impresion de la
rabrica correspondiente.

Traslada la propuesta de contratacion, con todos los
documento de soporte al Jefe(a) del Departamento de
Recursos Humanos, para revision, firma o rubrica
correspondiente.

Envia oficio y anexos al Jefe(a) de la Division de
Personal, para revision y firma.
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RESPONSABLE. PASO No. ACTIVIDADES N&aivaoct”
Jefe(a) Division Personal 26 Recibe y envia al Subdirector(a) de Administracion y

Subdirector(a) de Administracion
y Finanzas.

Director(a) General.

Subdirector(a) de Administracién
y Finanzas.

Jefe(a) Division de Personal.

Jefe(a) Departamento de
Recursos Humanos.

Jefe(a) Seccién Contrataciones

Técnico(a) de Contrataciones

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

Finanzas, para su consideracion y firma.

Recibe y envia al
consideracion vy firma.

Director(a) General, para su

Recibe, y si lo considera, firma oficio y devuelve al
Subdirector(a) de Administracion y Finanzas.

Recibe y envia al Jefe(a) de la Division de Personal,
oficio debidamente firmado por el Director(a) General
dirigido al Ministerio de Hacienda.

Recibe y envia al Jefe(a) del Departamento de
Recursos Humanos, para que remita el oficio y la
propuesta de contratacion al Ministerio de Hacienda.

Remite oficio y propuesta de contratacién al Ministerio
de Hacienda, y archiva el documento por recibido.

Recibe; o retira del Ministerio de Hacienda Oficio de
autorizacion para contratar al aspirante.

Margina y tramita la contratacion al Jefe(a) de la
Seccion de Contrataciones, para que asigne a un
Técnico en Contratacion.

Margina el oficio de autorizacion al Técnico(a) en
Contrataciones, que realiz6 el procedimiento de gestion,
a efecto que finalice el mismo con la elaboracién del
contrato correspondiente.

Recibe oficio; y notifica al aspirante que se presente a
las oficinas del Departamento de Recursos Humanos;
requiriéndole la informacién, que le resta presentar,
detallada en la norma N° 37; para realizar el ingreso a
planillas.

Recibe a la persona, informa el salario a percibir y a
partir de cuando es la contratacion. Completa los
formularios siguientes:

- Formulario F1 en caso de tratarse de un nuevo
ingreso.

-Autorizacion de Retencion

-Formulario de Ingreso a planillas

Y remite formularios al Técnico de Ingresos para el
ingreso a planillas.
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RESPONSABLE. PASO No.

Técnico(a) de Ingresos 37

Técnico(a) de Contrataciones 38

39

40

Jefe(a) Seccion Contrataciones 41

Jefe(a) Depto. RR.HH 42

43

de Planilla, ordena toda la documentacion y aplica los
descuentos previsionales, incluyendo el de seguro de
vida “basico administrativo” y devuelve al técnico de
contrataciones.

Distribuye copias para los siguientes procesos:

a. A la Seccién de Acuerdos a efecto de que se
elabore el Acuerdo (en caso de tratarse de un
cambio de plaza).

b. Al Departamento de Registro e Historial Policial,
para agregar documentacion al expediente del
empleado (Cuadernillo de su Historial Policial), o
de ser nuevo ingreso, se historialice y le
entreguen el carné institucional.

c. Traslada a la persona contratada a la Divisién de
Bienestar Policial, para el llenado de la plica de
beneficios del seguro de vida.

d. Solamente en el caso de que sea necesario se
paguen salarios retroactivos, lo solicita al
Departamento de Gestidn de Salarios.

Elabora contrato y memorando de notificacion a la
dependencia solicitante del requerimiento del
recurso humano, y al recibir este Ultimo lo agrega al
expediente.

Da a conocer la estructura de la PNC, derechos y
obligaciones al nuevo/a empleado/a, de acuerdo al
instructivo para la induccién de  personal de la
Policia Nacional Civil.

Remite expediente debidamente foliado, con todos
sus antecedentes al Jefe(a) de Seccion de
Contrataciones.

Revisa y traslada expediente a Jefe(a) Depto. de
Recursos Humanos.

Revisay remite expediente al archivo conjunto de
las Secciones de Seleccion y Evaluacion; y de
Contrataciones.
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VL.

APROBACION

El presente documento denominado “MANUAL DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
CONTRATACION DE PERSONAL”, ha sido aprobado por la Direccién General, por lo que
sera de estricto cumplimiento por las dependencias de la Policia Nacional Civil. Deja sin
efecto el “Manual de Reclutamiento, Seleccién y Contratacion de Personal” aprobado el 17
de agosto del afo 2005, y el Procedimiento sobre Reclutamiento, Seleccion y Contratacion
de Personal, aprobado en el Manual de Normas y Procedimientos de la Subdireccion de
Administracion y Finanzas, el 22 de diciembre de 2008.

San Salvador, 14 de febrero de dos mil once.

CUMPLASE

; S ADSS
COMISIONADO CARLOS ANTONIO ASCENCIO G'i ON
DIRECTOR GENERAL DE LA PNC
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VII. ANEXOS
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Seccidn Seleccién y
Evaluacion de Personal

POLICIA NACIONAL CIVIL
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZA
DIVISION DE PERSONAL - DEPARTAMENTO DE RECUSOS HUMANOS.

ENTREVISTA GENERAL
A. DATOS GENERALES
NOMBRE i FECHA:
PUESTO SOLICITADO
B. APRECIACIONES Septiembre/2010
N2 | CALIFICACION
! = MENOS DE 6 6-7 8-9 10 TOTAL
1 CARACTERISTICAS
00:30 MINUTOS 00:15 MINUTOS DESPUES 00:05 MINUTOS DESPUES ANTES/PUNTUAL
1 | PUNTUALIDAD DESPUES BUENA MUY BUENA EXCELENTE
IMPUNTUAL
NO
2 IMAGEN
ADECUADA BUENA MUY BUENA EXCELENTE
ACTITUD DURANTE NO
3 LA ENTREVISTA. ADECUADA BUENA MUY BUENA EXCELENTE
< NO
4 | EXPRESION ORAL ADECUADA BUENA MUY BUENA EXCELENTE
5 | ASPIRACIONES NO TIENE MEDIANAMENTE ACEPTABLE EXCELENTE
6 | RACIOCINIO LIMITADO MEDIANAMENTE ACEPTABLE BRILLANTE
EXPERIENCIA
7 LABORAL NINGUNA BUENA MUY BUENA EXCELENTE
8 | POLIVALENCIA LIMITADA BUENA MUY BUENA EXCELENTE
NO
9 | AUTOCONTROL ADECUADO MEDIANAMENTE ACEPTABLE EXCELENTE
10 | CULTURA GENERAL LIMITADA BUENA MUY BUENA EXCELENTE
TOTAL
OBSERVACIONES:
ELVALUADOR/A: FIRMA
17
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GUIA DE ENTREVISTA

. FORMACION

e Por qué estudio esa carrera / por qué no continud
e Qué le gusta més 0'menos su carrera

e Estudios complementarios.

e Aspiraciones Profesionales

. EXPERIENCIA LABORAL
Cargos desempeiiados
Trabajo en Equipo
Trabajo bajo presion
Equipo tecnolégico
Satisfaccion Laboral
Aspiraciones laborales

. FORTALEZAS Y DEBILIDADES

o Liderazgo (Capacidad para dirigir y toma de decisiones).
o Habilidades y Destrezas.

o Puntos fuertes y débiles.

. RELACIONES INTERPERSONALES

o Relaciones familiares

Amistades.

Cualidades que lo/a describen y Defectos
Pasatiempos

Aspiraciones personales

Satisfaccion personal

. IDENTIFICACION POR LA INSTITUCION

¢ Simpatia por la Institucion

¢ Qué sabe de la Institucion

* Disponibilidad laboral a partir de cuando
e Horario y zona que le gustaria trabajar

Septiembre/2010



FORMULARIO DE AUTORIZACION
PARA INGRESAR A PLANILLA DE PAGO

ONI | FECHA DE AUTORIZACION

LINEA DE TRABAJO PARTIDA SUBNUM.

NOMBRE SEGUN D.U.I.

UBICACION:

DIRECCION:

CARNET ELECTORAL

TIPO DE SANGRE | 1.S.SS.

SOLTERO/A

NOMBRE

FIRMA ' FIRMA
TECNICO RESPONSABLE DEPTO. GESTION R.R.H.H.




POLICIA NACIONAL CIVIL
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIVISION DE PERSONAL
DEPTO. DE RECURSOS HUMANOS

Seccion de Seleccion y
Evaluacién de Personal

SOLICITUD DE EMPLEO

1. DATOS PERSONALES

PERSONALES
NOMBRE SEGUN DUI: i TEL:
DIRECCION ACTUAL:
LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO: EDAD: NACIONALIDAD:
ESTADO FAMILIAR: NOMBRE DE CONYUGE: N° DEPENDIENTES:
N° DUI LUGAR Y FECHA DE EXPEDICION:
N° ISSS: N° NIT: N° Y NOMBRE DE AFP:
N° INPEP: N° IPSFA: TIPEO SANGUINEO:
CLASE LICENCIA DE CONDUCIR: PARTICULAR[ | LIVIANA [ | PESADA [ | PESADAT [Tt
EN CASO DE EMERGENCIA AVISAR A: TELEFONO:
DIRECCION:
FAMILIARES

NOMBRE DEL PADRE: DOMICILIO:

TELEFONO:
NOMBRE DE LA MADRE: DOMICILIO:

TELEFONO:
FAMILIARES QUE TRABAJAN EN LA P.N.C.
NOMBRE: PARENTESCO: UBICACION:
NOMBRE: PARENTESCO: UBICACION:

2. DATOS PROFESIONALES
ESTUDIOS ACADEMICOS
ULTIMO ESTUDIO CURSADO ARNO DE EGRESO |  INSTITUCION ACADEMICA GRADO OBTENIDO
OTROS ESTUDIOS (CAPACITACIONES, DIPLOMADOS, TECNICOS, SUPERIORES)
ESTUDIO REALIZADO ARO DE EGRESO|  INSTITUCION ACADEMICA GRADO OBTENIDO

OTRAS HABILIDADES Y DESTREZAS




3. DATOS LABORALES

ULTIMO EMPLEO / EMPLEO ACTUAL

NOMBRE DE LA EMPRESA O INSTITUCION: DIRECCION:
TELS:
TIEMPO DE SERVICIO:  ANOS: MESES: __ DESDE: HASTA:
CARGO DESEMPERNADO: CLASE DE NOMBRAMIENTO:
NOMBRE JEFE/A INMEDIATO/A: CARGO JEFE/A INMEDIATO/A:
MOTIVO DEL RETIRO: _- = SUELDO INICIAL: SUELDO FINAL:
EMPLEOS ANTERIORES
NOMBRE DE EMPRESA O INSTITUCION | DESDE HASTA CARGO CAUSA DE RETIRO TELEFONO

PRETENSIONES PROFESIONALES Y SALARIALES

EMPLEO SOLICITADO: SALARIO MINIMO DESEADO:

LA PNC SE RESERVA EL DERECHO DE VERIFICAR LA VERACIDAD DE LA INFORMACION PRESENTADA EN ESTA SOLICITUD, CONFORME A LA
REGLA DEL ART, 114 DE LA LEY DE LA CARRERA POLICIAL.

SAN SALVADOR, DE DE

FIRMA:

NOTA: EN ESTE MOMENTO DEBERA PRESENTAR FOTOCOPIA DE LOS DOCUMENTOS DUI Y NIT; POSTERIORMENTE SE LE INDICARA
QUE OTROS DOCUMENTOS PRESENTARA S| LA P.N.C. DECIDE CONTRATARLO.



POLICIA NACIONAL CIVIL

AUTORIZACION DE RETENCION

Yo,

Empleado de |a Policia Nacional Civil, con Documento de Identidad Persona

Especifique

extendida en con fecha

Por este medio autorizo al BANCO AGRICOLA S.A. para que pueda retener de

mi cuenta de Ahorro / Corriente No.. . los

fondos gue la Policia Nacional Civil, hubiere aplicado y/o depositado
indebidamente en concepto de pago de salarios, sobresueldo, vacaciones o

aguinalda.

Atentamente,

OMI:

San Salvador, de de 2005

MOTA: Favor anexar copia de DU y Libreta de Ahorro




